Приложение N 3
к Учетной политике
для целей бухгалтерского учета
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 
в КСП  Константиновского района
 

	Наименование документа, отчета
	Номер формы
	Создание документа
	Обработка

	

	

	Ответственный
за оформление
	Срок сдачи в сектор бухгалтерского учета и отчетности
	Исполнитель
	Срок исполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I. Учет безналичных денежных средств 

	1. Заявка на кассовый расход, Заявка на кассовый расход (сокращенная)
	0531801,
0531851
	Старший инспектор
	Ежедневно (по мере необходимости)
	Старший инспектор
	ежедневно

	2. Выписки с лицевого счета и приложения к ней (в том числе платежные поручения)
	-
	УФК 
по Ростовской области
	Ежедневно (по мере необходимости)
	Старший инспектор
	ежедневно
(по мере необходимости)

	3. Журнал операций с безналичными денежными №средствами №2
	
0504071
	Старший инспектор
	Ежемесячно
	Старший инспектор
	ежемесячно

	II. Расчеты с подотчетными лицами

	1. Заявление на получение денег 
	
	Подотчётные лица,
назначенные приказом
	По мере
необходимости
	Старший инспектор
	2 дня

	2. Авансовые отчеты 
	0504505
	Подотчётные лица,
назначенные приказом
	В течении 3-х дней после
возвращения из командировки и   не позднее
3-х дней по истечении срока по под. суммам
	Старший инспектор
	По мере поступления

	3. Реестр отправленных
маркированных конвертов, Реестр расходования маркированных почтовых карточек, Реестр расходования марок


	-
	Подотчётные лица,
назначенные приказом
	В последний рабочий день месяца
	Старший инспектор
	По мере поступления

	4. Доверенность, регистрация в Журнале, выданных доверенностей
	-
	Старший инспектор
	По мере
необходимости
	Старший инспектор
	По мере
необходимости

	5. Журнал операций расчетов с
подотчетными лицами №3
	0504071
	Старший инспектор
	Ежемесячно
	Старший инспектор
	Ежемесячно

	III. Расчеты по заработной плате

	1. Приказы о приеме, увольнении и перемещении
	Т-1, Т-8, Т-5
	 Председатель КСП
	В день издания
	Старший инспектор
	По мере поступления

	2. Табель учета использования рабочего времени
	0504421
	Старший инспектор
	Не позднее 15,30 числа каждого месяца
	Старший инспектор
	По мере поступления

	3. Приказы, Уведомление  о предоставлении отпуска (в соответствии с графиком отпусков)
	Записка-
расчет
ф. 0504425
	Председатель КСП
	За 7 дней до начала отпуска, в день увольнения
	Старший инспектор
	За 3 дня до ухода в отпуск 

	4. Листок нетрудоспособности
	-
	Старший инспектор 
	По мере поступления
	Старший инспектор
	По мере поступления

	5. Расчетно-платёжные ведомости на выдачу заработной платы за 1 половину месяца
	0504402
	Старший инспектор 
	До 15 числа
текущего месяца
	Старший инспектор
	До 16 числа
текущего
месяца

	6. Расчетно-платежная ведомость на выдачу заработной платы за 2 половину месяца
	0504402
	Старший инспектор 
	До 01 числа месяца, следующего за отчетным
	Старший инспектор
	До 2 числа месяца, следующего за отчетным

	7. Карточки-справки
	0504417
	Старший инспектор 
	Не позднее 20 числа, месяца следующего за отчетным
	Старший инспектор
	Не позднее 20 числа, месяца следующего за отчетным

	8. Статистические отчеты по установленным формам 
	П-4,
П-4 мз,
1-ТГМС
и т.д.
	Старший инспектор Председатель КСП
	В установленные нормативными актами сроки
	Старший инспектор
	В установленные нормативными актами сроки 

	9. Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.
	4-ФСС
	Старший инспектор 
	Ежеквартально, до 15 числа, следующего за отчетным кварталом
	Старший инспектор
	Ежеквартально, до 15 числа, следующего за отчетным кварталом

	10. Отчеты в Пенсионный фонд
	СЗВМ и т.д.
	Старший инспектор 
	В установленные нормативными актами сроки
	Старший инспектор
	В установленные нормативными актами сроки

	11.Отчеты ИФНС
	2-НДФЛ, 6-НДФЛ,
Декларации
по налогам и т.д.
	Старший инспектор 
	В установленные нормативными актами сроки
	Старший инспектор
	В установленные нормативными актами сроки

	11. Сведений о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год 

	1110018

	Старший инспектор 
	ежегодно, до 20 января года, следующего за отчетным
	Старший инспектор
	Ежегодно, до 20 января года,
следующего за отчетным

	12. Штатное расписание, 
	Т-3
	Председатель КСП
	на 01 января текущего года и по мере необходимости
	Старший инспектор
	На 01 января
текущего
года и по мере
необходимости

	13. Справки по форме 2-НДФЛ, налоговые регистры по НДФЛ, налоговые карточки сотрудников по НДФЛ
	
	Старший инспектор 
	до 01 апреля года,
следующего за отчетным
	Старший инспектор
	До 01 апреля года, следующего за отчетным

	14. Карточка индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов

	
	Старший инспектор 
	до 15 февраля года,
следующего за отчетным
	Старший инспектор
	До 15 февраля года, следующего за отчетным


	15. График отпусков
	0301020
	Председатель КСП
	За две недели до начала финансового года
	Старший инспектор
	3 дня

	IV. Учет активов и обязательств

	1. Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

	0504101
	Старший инспектор
	по мере поступления
	Старший инспектор
	В течении 1 дня после подписания

	2.Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)

	0504104
	Старший инспектор
	по мере поступления
	Старший инспектор
	В течении 1 дня после подписания

	3. Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	Старший инспектор
	по мере выдачи материальных ценностей
	Старший инспектор
	В течении 1 дня после подписания

	4. Акт о списании материальных запасов


	0504230
	Старший инспектор
	по мере выдачи материальных ценностей
	Старший инспектор
	В течении 1 дня после подписания

	5. Акт о результатах инвентаризации, Инвентаризационные описи.
	---
	Старший инспектор
	По мере проведения инвентаризации 
	Старший инспектор
	В течении 1 дня после проведения

	6.Акты  на выполнение работ, услуг  
	---
	Старший инспектор
	По мере принятия 
работ и услуг
	Старший инспектор
	В течении 1 дня после проведения

	7. Главная книга
	0504072
	Старший инспектор
	До 2 числа месяца, следующего за отчетным
	Старший инспектор
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным
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